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ⅡЖISEttE NOTEIICUMI

VentspiF,

2020。 gada 31.augus伍

DOKUⅣIENTU APRITES KARTIBA

Izdota saslmr,ta ar Dokumentu juridiska speka likumu,
Elehronisko dokumentu likumu, Iesniegumu likumu,
Ministru kabineta 04.09.2018. noteikumiem
" Dokumentu izstrdddianas un noformd1 anas kdrtiba ",
Ministru kabineta 06.11.2012. noteikumiem Nr. 748
"Dokumentu un arhTvu pdrvaldlbas noteikumi",
Yentspils pilsetas domes21.03.2016. rlkojumu Nr 338
" P ar Ventsp ils pils et as dokumentdc ij as uz glab ai anas
un pdrvalftbas sistdmas lietoianas uzsdldanu",
Ventspils pilsdtas lzglTtlbas pawaldes nolikuma
I j.6.punktu

I. Vispiinlgie noteikumi

Dokumentu aprites kdruba (turpmak - K6rtr-ba) nosaka Ventspils Mdkslas skolas (turpmak
- Skolas) dokumentu apriti.
Dokumentus, taja skaitE elektroniskos dokumentus, sagatavo un noformo atbilsto5i
normatr=vo akhr prasibam.
Izsniedzot valsts atzltus izglTtTbas dokumentus, Skola ievero normatlvajos aktos noteikto
Kartrbu.
Finan5u un gr6matvedfuas dokumentu apriti veic saskar,ra ar normaflajos aktos noteikto
k6rUbu, ka ad Ventspils pilsEtas domes izdotajiemnormafwaj iem aktiem.
Dokumentu apriti saistiba ar pedagogu darba tarifikEciju veic saska4d ar normatrvajos aktos
noteikto kdrtlbu par pedagogu darba samaksas noteikumiem.
Par dokumentu aprites nodro5ina5anu atbild Skolas direktore (turpmAk- direktore) vu ar
ntojumu norikots darbinieks (turpmak * atbildigais darbinieks).
Dokumenta izstrddEt6js ir atbildr-gs par dokumenta formas un satura atbilsubu normauvo
aktu prasibAm, kA an- dokumentd noradrto zr+u atbilstrbu faktiskajiem apstdkfiem un
inform5cijas avotiem.

Ⅱ.  Dokumentu sa■emgana un rettistttgana

8。  Skol五 dokumcntitiek sanemti ka:

8.1。 e…adreses pazl,qlllml;

2.

3.

4.

5.

6.

7.



8.2.elebonisbpasta sittlllmi m― e_pasts);
8.3.pasta sittlllm;

8.4.perso=gi nOdOti sittumi;

8.5。 htterpasta suttllmi。

9.Direktore vai atbildTgaiS darbinieks atver宙 sus sittllmus,kas adrcsCti Skolai.

10.Sttmtos Sittlllnlls,pttliecinoues par sutlillma atbilstttu adrcsttaln,direktore vai

atbildttgdS darbinieks reЁ iStt Sallelllこ anas diem dObmentu sallcllllも anas k試島a,sttm憾
dokumenta pirlnas lapas apakgtta labtta SItt izdarot a憾 m parta sa,cmgarlll― 比spittot
reξStracttaS Spiedogu,■ o価t sittllma sattcrぶanas datun■u,dokumcnta indcksu atbilstoζ i
lictu nomenttat■ tt lln reglstracttas llllmllru.

H.ncktrodski parよstt dokumclltu,atveЮ t dektrodsh sttllma datni,pttauda,vd
dokumcntsllav b●離S,eleboniskais paraksts ir de=gs,Val pievielllots laika lttnogs.Ja k記 a
m minёttm p■面 m nav izpildL par tO info....ё  ieSniedzau,llosibt c― pasta vestuli.
Sa,emot clcktrollisko dokumentu c‐ pttt Sitttjam pazi"par elebonish dokumenta
SttCmganu.

12.Elektroluski parakslbtt dolcumentu izdruka, uz izdrukas izdara ami par dOkumcnta

paraks■珂u,laika西mogu lln datumu.Dlrektore val atbildェ gaiS darbinicks ar savu parakstu

叩hecina dokumentaセdttas atb■sth ori意h証aln.
13.Direktorc vai atbil占♂ds darbinicks izvttte宙 sus elektrolliskos pttqllmlls,kas sanemti

Skolas o■ ci」巧尻 c―p郎極 mttslas.skolaの、ql惚減ls.lv,m sitttjs ir dtas jllridisk誌

personas vai flziskas personas,nepiecicこ 面もas gadllmtt iz山」a lln reЁ iStre atbilstoSi
10.pl畑山厖■oteiktaaln.
14.Darbinickam,kurこ Skolai adresem domentu saFICllllS ieこ i no dokumellta icsniedztta vai

autora,dolmments j7modOd direktorei,vai jattDsi極 比 Skolas o■ cialo elektroni級虚pasta
adrcsi makslas.skolaC“ntspils.lv rettiSt。こanailln d融五ルむ2カai.

15。 Dokumenti,kas Jllofomi neieve“ jot l10mmm√ o aktu pras■as,tiek nodoti val nosi■ i
atpよ4わたSniedzttaln.
16.Mtltv詣

“

s ieteibl iesniegmu rlofo....ё  atbilstogi lcsniegumu likuma 3.panta ttcも 巧ユd4a
llotek可加 pr熱加 .

17.Nereglstttot adrcsttiem llovlrza laikrakstus,zlmttus,apsveinus,lchttmus,reklmas,

pl〔遇盛ltus,personiskas vestules.

18.Skolas dok切田Юntu pttaldも as gads s泳爵t ar kalentt gadu一 no ljttvtta l]と
31.decembrim.

19,Skolas darbinieki donentu sanemSanal llllll10SIIganai izmanto tiem plesm Oiciaas

clektroniska pasta adreses cturp戯 ―e…patts).Darbiniekam ir pie面歯□ns reglll[面 daFba
dienas l調 b pttbaは最 savll e―pasL lai l10droSil盟 m savlaic:騨 d01枷n3ntu lln inforlnaclas
aprlti。

III.   Dokumentu izpilde un tas kOntrole

20.Rettis籠 10S dokumentus drektore izskata宙 enas darba denas h盗 .
21.Dokumenta皿融五v面d direktorerakstarezohciiu,l10radot dokumenta izpild■ttu(‐us),
vcicalno llzdewumL llzdevllma izpildes teHninu,ja nepiecieこ alns.RezolicJu paraksL
■orttot dammu.

22.Par dokumenta izpildi h atbildlgs darbinieks,hrS rezoluctta ir mi¨ ts pirlnds,ja nⅣ

llorな l■a cita atbildlgユ persona(― aSI,lln l剣 rこ Orymizё ttvllllna iZp五 di,iesaistot pareJos

rczol■れ norttbS darbiniよus.Rezol■la rlorttiem darbilliekielll pec pleprasullma
jasnicと par llzdevllmaiηildi atbilttgttaln darbiniekaln pi9prお五m勧面にla.
23.Atbildot lllz fl五 sko lln JIIrldiSkO pcrso■ u iesnicgumcm,s歓 セ島al■ lm pHckも likumiem,

JacveЮ Iesniegumu li動 面 lln llorlna加可os aktOS notelktic tcrln叩 .Ja tt doncntu nav
icspttarns Snicgt atbildi norlna加可os aktOS nOtciktaia te…亀iesniedzttalln dek snicgta
starpatbnde.

つZ



24.Icsniegun11,kas saistti arb【 泣luiesttuaizsard2島 asJautaJlllllllCm,tiekizshⅡ i nekavqotics.

25.Ja dokumenta izpildes tetta pedatt dicna ir sestdiena,svadiena val svtt diα n,par
tclnina pedao dienu skaithanakama darba diena.

26.AtbildTgds darbinieks veic dokumenttllotikto uzdcvllmu izpildcs tcrlnittkontroli sasktta

ar rezol■ lu.

IV.   Sarakstes dokumentu izstrttdttgana,saska撃 ogana un■ osi葡鬱ana

27.Pirms dokumenta llodoこanas patttlganai,dokumenta ppjekta izs廿 記乱可S I10dЮSina ta
saskanoSanu ickgttos l10rln2面 Ⅳ勾oS aktOs■otettak働面ba.

28.Direktorei ir ties力 aspiepittpapildus saskanoJllmujeblcuram dokumentaproJclctampirlns

伝 p霞嶽stiganas.

29.Atbilこgais darbinicks pims domenta llodoganas paraksttganal pttbauda tt atbils■刈
dokumentu llofomCSanas「 湿 油 ,neplecieS田島 as gattllmaVeic llelieluЦ mu laboSanll
val■odod dokumenm ttizs缶詞二呵 atn a晨油漁 i caursht]Sanai.

30。 Dohmenta iz壺記尻呵 s l10drOSL l」 珂 a bim l10rttlta preclza adrestta adrese lln
izstrdattaln dOkumentam ttm pievielloi pielini,jattdi paredzё 」。
31.P辱慧a fo面 dok―cllta pttjektu sttamvo量 五盤盆m valjllndi盤盆m pcrso血,L旺加 nav
aktivizets e… adrcscs konts.

32.Ptt■a fOma parakstt domenta宙 ellu ekscmpltt ko paraksttiS dOkumenta proJekta
iz釧J欧滋麗可s,ievieto atb工 stottahda sttk証 1霞 五etu llollllettaturu,otru eksempltt noま■a
adresttaln。

33.Elenonisko dokumentu lllosuta llz adrcsユ 機 eleboniska pasta adresi vai oflcialo
elektronisko adresi lln glabttllositt dokumentu reglstta

34.Nosi■ os dokumentus ЮttiStt lllll glaba atbilstoSi llomcnkla面 .

V.   Nobeigulna notekuIEli

35。 Skolas dttcktors arttdulnll iriesTgs l10regulttjauttllmlls,kas nav ammati gtta建耐島a.
36.K孤島a izゞL施 VentspilsMttslas skolasPedagoξ ま丞 padOmes sedё Nr.10(31.08.2020.)

Ventspils Makslas skolas direktore

S.Jaunbelzeja


